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财务流程图
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1、 会计科目概念和设置规则
1.1、科目归纳为资产、负债、权益、成本、损益等类别、软件已根据会计制度预先设定大部分的科目。用户可以根据企业自身的需要对科目进行维护，科目维护主要包括新增、修改、删除。可以通过增加明细科目来更全面、细致地反映企业的经济活动。
尽量不要随意增减一级科目，因为报表公式是预设好的，增加一级科目后一定要相应地修改报表公式，否则会影响到报表数据。
1.2、新增科目
具体操作步骤：
在会计凭证，点击“会计科目”，进入“科目新增”页面
[科目编码]：根据页面提示的科目编码结构（例如4-2-2-2）输入。
[科目名称]：手工输入。
[科目类别]：选择科目所属的类别。
[余额方向]：选择科目的余额方向。
[辅助核算]：选择科目的辅助核算项目。
设置如下图：
[image: ]
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说明：1、明细科目的类别必须和上级科目的类别一致;
2、 建议已经发生业务的科目不能被删除；
3、 如果需要导已出经设置好的科目，可联系客服进入后台生成科目模板，在新建账套时可导入新的科目模板

2、 辅助核算
辅助核算是会计科目的延伸，设置某科目有相应的辅助核算后,相当于设置了科目按
核算项目进行更为明细的核算。但核算项目又不同于一般的明细科目,它具有更加灵活方便
的特性,一个核算项目可以在多个科目引用；而且一个会计科目可以设置单一核算项目,也
可以选择多个核算项目,例如可以将应收账款同时设置为部门与往来单位核算。软件预设了部门、往来单位、职员、项目四种辅助核算
具体操作步骤：
1 会计凭证，进入会计科目界面，双击要设置核算的科目，勾选核算项目
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2 凭证录入时怎么选择辅助核算项目
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3 查看辅助核算总账，有利于了解核算项目的明细情况。
具体操作：
设置具体的核算类别；
选中后将会显示出核算项目对应的所有科目明细；
[image: E:\邓颖仪\学习资料\财务教学\caiwu6.jpg]
3、 科目初始余额
财务初始余额包括初始余额录入、试算平衡检查
3.1科目初始余额录入
具体操作步骤：
在会计凭证模块，双击科目初始余额进入编辑界面，录入初始余额保存后，单击“试算平衡”，弹出“试算平衡检查”页面，会显示出试算平衡检查结果：“平衡”或“不平衡”。
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说明：科目初始余额是否平衡会影响到资产负债表是否平衡，所以录入初始值时一定要先确保试算平衡

四、凭证
凭证是登记账簿的依据，财务人员需要以凭证的方式记录公司发生的实际经济业务。
凭证的录入
4.1、由业务单据自动生成待开凭证的单据有以下：
	自动生成凭证的单据
	借方科目
	贷方科目
	第三方科目

	采购订单入库
	1405库存商品
	2202应付账款
	空 或22210101进项税额

	采购付款单
	2202应付账款
	1001库存现金/1002银行存款
	

	采购退货
	1405库存商品（负数显示）
	2022应付账款（负数显示）
	空 或22210101进项税额

	销售订单出库
	1122应收账款
	6001主营业务收入
	22210107销项税额

	销售收款
	1001库存现金/1002银行存款
	1122应收账款
	

	销售退货
	1122应收账款（负数显示）
	6001主营业务收入（负数显示）
	22210107销项税额

	资金收入单
	1001库存现金/1002银行存款
	自定义科目
	

	资金资出单
	自定义科目
	1001库存现金/1002银行存款
	

	供应商预付款
	1123预付账款
	1001库存现金/1002银行存款
	

	客户预收款
	1001库存现金/1002银行存款
	2203预收账款
	

	存取款
	1001库存现金/1002银行存款
	1001库存现金/1002银行存款
	

	销售出库结转成本
	6401主营业务成本
	1405库存商品
	

	领料单
	5001生成成本
	1405库存商品
	

	生产入库
	1405库存商品
	5001生产成本
	

	
	
	
	



具体操作步骤：
单击会计凭证功能模块，进入“待开凭证查询”，勾选凭证单据，点左上角的“生成凭证”，在凭证录入里面会生成一张待审核凭证，点审核按钮后该张凭证生效
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4.2手动制作凭证
步骤1、直接会计凭证模块双击“凭证录入”，进入凭证录制界面。
步骤2、设置凭证的摘要信息，可以手工输入，或者在摘要表选取。
步骤3、设置科目，可以手工输入科目编号，也可以单击“新增”选择科目。如果选择的科目有设置辅助核算，则需要在对应的核算项目列表里面选择项目名称；如图按照往来单位核算：
步骤4、输入借贷方的金额，需相等。
步骤5、单击“保存”后，点“审核”按钮，凭证生效
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4.3打印凭证
点击“凭证录入”上的“打印”按钮，选择凭证打印格式，可单张打印也可批量打印

5、 账簿
5.1明细账
明细账是指对经济内容进行明细分类核算， 提供具体而详细的核算资料。
系统提供明细账的查询功能， 对每一明细科目在不同期间的发生额进行统计显示。
具体操作步骤：
1 打开会计凭证里面的“凭证明细查询”，设置查询开始时间和结束时间，点左边的科目，右边页面会显示符合条件的查询结果
说明：“凭证明细查询” 页面右侧显示的是当前日期有发生额的科目。
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5.2总账
软件提供总账的查询功能， 对所选科目在不同期间的余额和发生额进行统计显示。
具体操作步骤：
1 打开会计凭证里面的“总分类账”，设置查询开始时间和结束时间，点左边的科目，右边页面会显示符合条件的查询结果
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5.3凭证汇总表
软件提供凭证汇总计算的功能，对所有明细科目的本期发生额进行合计，生成凭证汇总表， 显示科目编码、 科目名称、 借方金额、 贷方金额，本期余额
具体操作步骤：
1 打开会计凭证里面的“凭证汇总表”，设置查询开始时间和结束时间，点左边的科目，右边页面会显示符合条件的查询结果
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六、固定资产
具体步骤：	
1、在财务管理模块，打开固定资产，单击“新增”按钮，进入“固定资产”新增页面。设置固定资产的相关信息，
2、公式：期初净值=原值-减值准备
预计残值=原值*残值率
月折旧=（期初净值-预计残值）/预计使用期限
[image: ]
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3、保存固定资产后即可生成资产购入凭证
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4、 新增固定资产时如果勾选自动折旧，每个月会自动生成一张固定资产折旧凭证
[image: ]
说明：固定资产购入生成的凭证是根据购买日期生成资产购入凭证，每月自动生成一张折旧凭证，折旧凭证单据日期自动读取当月最后一天
[bookmark: _GoBack]七、出纳管理
出纳管理主要用于记录企业资金的收支情况，全面管理企业资金流动。
资金账户和会计科目是独立分开的，资金账户主要用于订单往来款收支、日常其它资金收入和支出、存取款，首次录入时可根据实际情况录入账户初始余额。
7.1在资金收支情况表里面查看日记账，如图
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7.2在资金收支汇总表里面查看日记总账，如图
[image: E:\邓颖仪\学习资料\财务教学\caiwu20.jpg]
7.3出纳管理里面的资金收入，资金支出，存取款，预存款，预付款单据会自动生成一张待开凭证，在待开凭证查询里可直接点生成凭证

八、登账
登账是把一定时期内发生的全部经济业务登记入，计算并记录本期发生额和期末余额。
原则上登账之后，不允许再做登账之前日期的业务单据操作，包括凭证的增删改，系统登账之后也可以反登账。
具体操作：会进入计凭证模块，双击登账，单击登账
九、结转损益
结转损益是指在期末，将损益类科目的余额全部结转到"本年利润"中，在做月末结转损益生成两张损益凭证，即收入凭证和成本凭证
具体操作步骤：
1、 进入会计凭证功能模块，登账后，双击打开结转损益，点生成凭证
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2，结转后再凭证录入里面显示
[image: E:\邓颖仪\学习资料\财务教学\caiwu22.jpg]
说明：如要删除已生成的损益凭证，需先在会计凭证模块的“登账”里面点反登账才能删除

十、报表（资产负债表、利润表、现金流量表）
10.1、资产负债表：是反映企业一定日期全部资产、负债和所有者权益情况的会计报表。它是以日常会计分录的数据为基础进行归类、整理和汇总而成报表项目过程。报表公式是设置好的，用户只需要录入凭证后，系统会自动生成报表数据
资产负债表公式设置具体步骤：
1、 点左上角“设置”按钮”进入编辑界面，设置好公式后点“保存”按钮
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说明：资产负债表不平衡的原因
（1）初始余额数据录入错误；
（2）增加一级科目但没有在资产负债表中设置该科目公式；
（3）没有进行期末处理-结转损益。
10.2、利润表：反映企业在一定时期利润的实际形成情况的会计报表。利润表按照各项收入、费用以及构成利润各个项目分类分项编制而成的。
[image: E:\邓颖仪\学习资料\财务教学\caiwu25.jpg]
说明：利润表的公式设置办法和资产负债表一样

10.3现金流量表，反映企业现金增减变动情况的报表，每笔收支都能清楚地反映，如图：
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